ZARZĄDZENIE NR 51/2021
DYREKTORA MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W SOPOCIE
z dnia 29 lipca 2021 r.

[bookmark: _Hlk69301349][bookmark: _Hlk77059185]w sprawie ustalenia Instrukcji przyznawania przez pracowników Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie kart płatniczych przedpłaconych oraz środków pieniężnych osobom lub rodzinom, które poniosły straty w wyniku zdarzenia losowego lub innego zdarzenia uzasadniającego pomoc

Na podstawie § 11 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej
w Sopocie stanowiącym załącznik do Zarządzenia Nr 7/09 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie z dnia 27 lutego 2009 r. (t.j. Zarządzenia Dyrektora Nr 32/2020 z dnia
1 września 2020 r. z późn. zm.)  

zarządza się, co następuje:

§ 1.
Ustala się Instrukcję przyznawania przez pracowników Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej
w Sopocie kart płatniczych przedpłaconych oraz środków pieniężnych osobom lub rodzinom, które poniosły straty w wyniku zdarzenia losowego lub innego zdarzenia uzasadniającego pomoc stanowiący załącznik do Zarządzenia.

§ 2.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                        DYREKTOR
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej
                                                                                    w SOPOCIE

                                                                                                           /-/ Andrzej Czekaj


















Załącznik
do Zarządzenia Nr 51/2021
Dyrektora MOPS w Sopocie 
z dnia 29 lipca 2021 r.

[bookmark: _Hlk77760982]Instrukcja przyznawania przez pracowników Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej
w Sopocie kart płatniczych przedpłaconych oraz środków pieniężnych osobom lub rodzinom, które poniosły straty w wyniku zdarzenia losowego lub innego zdarzenia uzasadniającego pomoc

§ 1.

Instrukcja przyznawania przez pracowników Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej
w Sopocie kart płatniczych przedpłaconych oraz środków pieniężnych osobom lub rodzinom, które poniosły straty w wyniku zdarzenia losowego lub innego zdarzenia uzasadniającego pomoc określa osoby uprawnione, tryb przyznawania i korzystania z kart płatniczych przedpłaconych wydanych przez bank prowadzący obsługę rachunków bankowych MOPS w Sopocie oraz sposób i tryb przyznawania środków pieniężnych, w sytuacjach kiedy nie ma możliwości dokonania płatności
w formie przelewu z rachunku bankowego.

§ 2.

1. Osoby lub rodziny, które poniosły straty w wyniku zdarzenia losowego lub innego zdarzenia uzasadniającego pomoc mają możliwość, na podstawie wniosku:
1) otrzymania karty płatniczej przedpłaconej z dostępnymi środkami pieniężnymi w wysokości do 2.000 zł;
2) otrzymania środków pieniężnych, przekazanych przez upoważnionego pracownika MOPS
w Sopocie, wypłaconych ze służbowej karty przedpłaconej. 
2. [bookmark: _Hlk77749618]Wniosek może zostać złożony ustnie do protokołu (załącznik nr 1 do Instrukcji) poza siedzibą MOPS w Sopocie, w szczególności w miejscu zdarzenia losowego. W uzasadnionych przypadkach pomoc może zostać przyznana z urzędu za zgodą osoby uprawnionej. 
3. Upoważnieni do korzystania z kart pracownicy MOPS w Sopocie przeprowadzają rodzinny wywiad środowiskowy, na podstawie którego wystawia się decyzję administracyjną. 
4. Na podstawie wydanej decyzji administracyjnej, przygotowuje się listę wypłat, według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do Instrukcji.
5. Na dowód przekazania karty lub środków pieniężnych, osoba uprawniona potwierdza odbiór:
1) w przypadku karty, według wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do Instrukcji;
2) w przypadku środków pieniężnych, według wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do Instrukcji;
6. W przypadkach odbioru karty, osoba uprawniona składa oświadczenie, według wzoru stanowiącego załącznik nr 5 do Instrukcji. Upoważniony pracownik informuje osobę uprawnioną o jej obowiązkach związanych z użytkowaniem karty.  Oświadczenie  należy  przekazać  do Działu Finansowo- Księgowego (DFK).
7. Po dokonaniu niezbędnych czynności, upoważniony pracownik przekazuje osobie uprawnionej kartę lub środki pieniężne.

§ 3.

1. Kartę przyznaje się na czas określony.
2. Karta jest niepersonalizowana.
3. Limit środków pieniężnych, dostępnych na rachunku karty płatniczej wynosi maksymalnie 
2.000 zł (słownie: dwa tysiące złotych 00/100). W uzasadnionych indywidualnych przypadkach może być zwiększony na podstawie wniosku kierownika Działu Pracy Socjalnej lub upoważnionego pracownika.
4. Użytkownik, który straci uprawnienie do posługiwania się kartą, zobowiązany jest natychmiast zaprzestać jej użytkowania, rozliczyć wszystkie dokonane operacje finansowe oraz zwrócić kartę do MOPS w Sopocie.

§ 4.
1. Karta dla osoby lub rodziny, które poniosły straty w wyniku zdarzenia losowego lub innego zdarzenia uzasadniającego pomoc może być przyznana upoważnionemu pracownikowi na podstawie wniosku, zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik nr 6 do Instrukcji.
1. Wniosek przekazywany jest do akceptacji Dyrektora.
1. Karta jest przygotowywana przez upoważnionego pracownika DFK.
1. Ewidencję wydanych kart (załącznik Nr 7 do Instrukcji) prowadzi pracownik DFK, na podstawie informacji uzyskanych od upoważnionych do korzystania z kart pracowników socjalnych.



                                                                          Załącznik nr 1
                                                                          do Załącznika do Zarządzenia Nr 51/2021
                                                                          Dyrektora MOPS w Sopocie 
                                                                          z dnia 29 lipca 2021 r.

PROTOKÓŁ
Imię i Nazwisko ………………………………………………………………………
Data urodzenia ………………… PESEL ……………………………………
Seria i nr dokumentu potwierdzającego tożsamość……………………………………….
Adres zamieszkania …………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………...

Potrzeby i oczekiwania osoby lub rodziny ………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………...……………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………
AKTUALNA SYTUACJA:
rodzinna …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
mieszkaniowa …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
zawodowa ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
zdrowotna ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
majątkowa ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Dotychczasowe otrzymywane świadczenia …………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
STRATY PONIESIONE W WYNIKU SYTUACJI KRYZYSOWEJ …………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………..											……………………
Podpis osoby uprawnionej												Podpis pracownika socjalnego

[bookmark: _Hlk77140926]                                                                          Załącznik nr 2
                                                                          do Załącznika do Zarządzenia Nr 51/2021
                                                                          Dyrektora MOPS w Sopocie 
                                                                          z dnia 29 lipca 2021 r.

LISTA WYPŁAT – ZDARZENIA LOSOWE

[bookmark: _Hlk77752612]Lista wypłat nr ……………… Zasiłek celowy w sytuacji klęsk i zdarzeń losowych, …………

	Lp.
	Podmiot 
adres
	Odbiorca 
	Karta przedpłacona /
gotówka*
	Kwota do wypłaty 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


* niepotrzebne skreślić 

Suma wypłat: …………………….
Sporządził: ………………………

Dział ………. Rozdział ……………. Paragraf ………….

Sprawdzono pod względem merytorycznym (legalności, gospodarności i celowości):

……………………………………


Sprawdzono pod względem formalno – rachunkowym 

……………………………………


Kontrola Głównego Księgowego:


[bookmark: _Hlk77751346]Data i podpis ……………………………….

Zatwierdzam do wypłaty 
Dyrektor 


Data i podpis ……………………………….











[bookmark: _Hlk77761188]                                                                          Załącznik nr 3
                                                                          do Załącznika do Zarządzenia Nr 51/2021
                                                                          Dyrektora MOPS w Sopocie 
                                                                          z dnia 29 lipca 2021 r.


POTWIERDZENIE

Ja niżej podpisana/-y ……………………………, legitymująca/-y się dowodem osobistym ……………….. potwierdzam odbiór karty płatniczej przedpłaconej o nr ………………, oraz zamkniętej koperty z kodem PIN w dniu ………….. z tytułu zasiłku celowego w sytuacji klęski lub zdarzenia losowego.



………………………
Podpis osoby uprawnionej



                                                                          Załącznik nr 4
                                                                          do Załącznika do Zarządzenia Nr 51/2021
                                                                          Dyrektora MOPS w Sopocie 
                                                                          z dnia 29 lipca 2021 r.


POTWIERDZENIE

Ja niżej podpisana/-y ……………………………, legitymująca/-y się dowodem osobistym ……………….. potwierdzam odbiór środków pieniężnych w wysokości ……… .zł (słownie złotych: ……………) w dniu ………….. z tytułu zasiłku celowego w sytuacji klęski lub zdarzenia losowego.



………………………
Podpis osoby uprawnionej



                                                                          Załącznik nr 5
                                                                          do Załącznika do Zarządzenia Nr 51/2021
                                                                          Dyrektora MOPS w Sopocie 
                                                                          z dnia 29 lipca 2021 r.


Użytkownik karty zobowiązany jest do:
1. przechowywania karty i ochrony kodu identyfikacyjnego (PIN) z zachowaniem należytej staranności, w tym nie przechowywania karty razem z kodem PIN;
2. niezwłocznego zgłoszenia do banku oraz do MOPS w Sopocie zagubienia, kradzieży, zniszczenia karty lub podejrzenia, że dostęp do kodu PIN uzyskały inne, nieupoważnione osoby, celem jej zablokowania;
3. w przypadku kradzieży karty, dokonania zgłoszenia tego faktu policji oraz przedłożenia do MOPS w Sopocie potwierdzenia dokonania zgłoszenia kradzieży karty, wydanego przez policję;
4. nieudostępniania karty i kodu identyfikacyjnego innym osobom.


……………………………
Podpis osoby uprawnionej



                                                                          Załącznik nr 6
                                                                          do Załącznika do Zarządzenia Nr 51/2021
                                                                          Dyrektora MOPS w Sopocie 
                                                                          z dnia 29 lipca 2021 r.

WNIOSEK O PRZYZNANIE KARTY PŁATNICZEJ W ZWIĄZKU Z WYSTĄPIENIEM ZDARZENIA LOSOWEGO

Na podstawie Zarządzenia Nr …………….  Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej
w Sopocie z dnia   ………………………….
wnioskuję

o przyznanie karty płatniczej dla Pani(a) 

……………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………

Limit środków pieniężnych, dostępnych na rachunku karty: …................................................... zł
(słownie: ….................................................................................)


																				………………..
(Podpis)

DECYZJA
Wyrażam zgodę /nie wyrażam zgody  na przyznanie karty płatniczej dla osoby lub rodziny, która poniosła straty w wyniku zdarzenia losowego lub innego zdarzenia uzasadniającego pomoc



…………………………………...

 (data i podpis Dyrektora)




Załącznik nr 7
do Załącznika do Zarządzenia Nr 51/2021
Dyrektora MOPS w Sopocie 
z dnia 29 lipca 2021 r.

Ewidencja kart wydanych w związku z wystąpieniem zdarzenia losowego

	
	
	
	
Imię i nazwisko
osoby upoważnionej
	
Wysokość środków finansowych na karcie

	

	Lp.
	Numer karty płatniczej
	Okres ważności karty
	
	
	Uwagi

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	






